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Informazioni generali

La certi� cazione MOS - Specialist è la quali� ca di primo livello e si propone, come 
obiettivo, l’insegnamento degli aspetti fondamentali dell’applicazione Microsoft 
PowerPoint 2003 al � ne di portare a termine lavori articolati a livello professionale.
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Creare Presentazioni
:: Avviare PowerPoint
:: L’assistente di O�  ce
:: Creare una presentazione vuota
:: Creazione di una presentazione da un modello
:: Creare una presentazione utilizzando l’autocomposizione
:: Creazione nuova presentazione da una esistente
:: Inserire testo
:: Importare testo da Word
:: Barra degli appunti
:: Controllo ortogra� co e impostazione lingua
:: Thesaurus
:: Creare tabelle con PowerPoint

Inserire il Contenuto
:: Creare un diagramma
:: Inserimento immagini
:: Aggiunta di immagini dalla raccolta ClipArt
:: Aggiunta e raggruppamento di forme con WordArt o la barra Disegno
:: Posiziona e dimensiona oggetti gra� ci
:: Aggiunta testo a oggetti gra� ci utilizzando una casella di testo
:: Ruotare e riempire un oggetto

Formattare il Contenuto
:: Formattazione testo (singola diapositiva o intera presentazione)
:: Cambiare l’allineamento del testo
:: Copia formato
:: Applicazione formati
:: Trova e sostituisci testo
:: Creazione di un ben determinato tipo di diapositiva
:: Cambiare il layout per una o più diapositive
:: Inserire intestazione e piè di pagina
:: Modi� care lo schema presentazione
:: Applicare un design modello
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:: Creare una casella di testo per inserire testo
:: Allinea testo in formato casella di testo
:: Promuovere e retrocedere testo in una diapositiva
:: Elenco puntato e numerato
:: Elenchi puntati con e� etti gra� ci
:: Transizione diapositiva
:: Animazione testo e oggetti
:: Show di ogni singola diapositiva
:: Personalizzare gli sfondi delle diapositive
:: Impostazione pagina

Collaborazioni fra Utenti
:: Veri� care, accettare e ri� utare le modi� che in una presentazione
:: Aggiungere, modi� care ed eliminare commenti in una presentazione
:: Confrontare e unire presentazioni

Gestire e Visualizzare Presentazioni
:: Visualizzazione normale, sequenza diapositive, pagina note e zoom
:: Aggiungere collegamenti ipertestuali alle diapositive
:: Impostare griglie e guide
:: Creare e modi� care presentazioni personalizzate
:: Aggiungere e modi� care pulsanti di azione
:: Nascondere diapositive
:: Provare e salvare gli intervalli della presentazione
:: Navigare durante la visualizzazione delle presentazioni
:: Utilizzo della penna durante una presentazione
:: Creare pacchetti per cd
:: Salva presentazione anche in cartelle e con nomi di� erenti
:: Salvare e Pubblicare una presentazione sul Web
:: Stampa diapositive in vari formati
:: Produci stampati
:: Stampa delle note in un formato speci� co
:: Stampa di una diapositiva come lucido
:: Anteprima di stampa
:: Modi� ca delle opzioni di stampa
:: Inviare presentazioni a Microsoft Word


